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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-1-M1C014P-0002114-E-C-G (0O31)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RAMA DE CARGO |

Planeacion |

TIPQ DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

JEFE DE DIVISION DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalidad o razdén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucidn de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|lcon las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Desarrollar los proyectos estratégicos para determinar la pertinencia de la oferta educativa, la generacion de investigacion y la innovacion,
contribuyendo al cumplimiento de las finalidades institucionales.

iil. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Generar los mecanismos para integrar los proyectos estratégicos institucionales en colaboracion con las dependencias politécnicas
involucradas.

2 Apoyar a las dependencias politécnicas en el proceso de ejecucion de proyectos de infraestructura fisica educativa y estratégicos
institucionales, con la finalidad de optimizar los procesos institucionales, en el ambito de su competencia.
Fortalecer la vinculacion con las dependencias politécnicas y organismos auxiliares del instituto para atender de manera coordinadal

3 las necesidades de infraestructura del Instituto que permitan optimizar los recursos presupuestales disponibles.

4 Analizar los requerimientos de las dependencias politécnicas en funcién de su capacidad instalada para apoyar sus programas de
desarrollo.
Realizar reportes estadisticos de los proyectos de infraestructura y de los estratégicos, para determinar el grado de cumplimiento de

5 las acciones realizadas y facilitar la toma de decisiones.
Realizar el seguimiento y supervisidn de los proyectos a cargo del Departamento, a fin de determinar el avance de los mismos y

§ contribuir al cumplimiento de los compromisos establecidos.

7 PartICIpar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual y de Ios programas Operativo Anual y Estrategico de Desarrollo de
Mediano Plazo de la Direccidén, asi como en otrog instry c los auehac insti

8 Actualizar periédicamente el manual de procedimientos de la Direccion en cuanto a las funciones del Departamento y participar en la
actualizacion del manual de organizacion de la Direccion de Planeacion y Organizacion.
Tronmar a ia OIvVISion T 1 5 1 T

9 requerimientos de informacién solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
laformaccide Dibitico

10 Informar a la Division de Proyectos e Infraestructura acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

11 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
INTERNAS: Con las dependencias politécnicas y organismos auxiliares, para la elaboracién y ejecucién de proyectos

estratégicos e infraestructura.
EXTERNAS: Con la Unidad de Inversiones de la SHCP, para generar proyectos de infraestructura; y con los sectores

educativo y socioecondémicos para dar respuesta a los requerimientos del entorno.

_——ee—e—eeemss— e — e e —_ —————

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.
PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 5 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere que se realice un andlisis detallado de las
propuestas de proyectos estratégicos y de solicitudes para solventar necesidades de infraestructura de las dependencias
politécnicas, lo cual repercute en una carga de trabajo significativa, asi como una interaccién activa con las dependencias y
organismos auxilares del IPN, por lo que se requiere establecer estrategias para atenderlas oportuna y eficientemente, con un
pensamiento analitico, objetivo e interpretativo, y un razonamiento apoyado en las politicas y finalidades institucionales.

El Departamento tiene la tarea de identificar y proponer el desarrollo de proyectos estratégicos y de infraestructura que
contribuyan a cumplir con la misidn institucional, dando orden de acuerdo a las prioridades de esta Casa de Estudios.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: Se requiere el manejo de los aplicativos informaticos para la captacion de necesidades de
infraestructura y desarrollo de proyectos estratégicos de las dependencias politécnicas.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

[1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NREACARSIIOD LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ingenieria
I. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. . Catélogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS Administracidon de Proyectos de Inversion y Riesgo
CIENCIA POLITICA l Administracién Publica
CIENCIAS ECONOMICAS ’ Evaluacién |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No | FRECUENCIA: Q R!(E:QI’!‘)’IEII\I%E\F

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESFECIFICAGIONES SREGHD A% ACCICH ATRIBUTCC ELEMENTO DE LA TAREA,EQUIPO O AMBIE
DE TRABAJG, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO £
PROBABILIDAD OE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV.COMPETENCIAS OCAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

|ISelecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
[E' Basico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Naclon}f
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U
| [l |
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA 70,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

4

3 f

fr
/ / F
4 ."-f’ -

bt

CARLOS IVAN'BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

JEFE INMEDIATO

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

~

ANA REYNA'| C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA

I:Ty ; SECRETARIO TECNICO

IETA OLIVIA

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA
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